
 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) และขยายกรอบเวลาให้ใช้ต่อไปจนถึง
วันที่ 30 กันยายน 2565 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้ง
เบาะแส และเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา
โดยปฏิบัติตาม คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุ จริตและประพฤติมิชอบ  
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  
มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกลางนา จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน  

ต าบลหนองกลางนา มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance)  

ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
๒) ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ หมู่ 3 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา ต าบลหนองกลางนา อ าเภอ

เมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข 032-741793 
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
๕) เว็บไซต์: http://www.nongklangna.go.th 
6) E-Mail : nongklangna@hotmail.com 
7) Facebook : อบต.หนองกลางนา จ.ราชบุรี 
8) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 081-7052244 

 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต  
จดหมายร้องเรียน  
จากเว็บไซต์E-Mail  
หนังสือจังหวัด/อ าเภอ  
โทรศัพท์เป็นต้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
www.nongklangna.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

และเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปด าเนินการตามค าสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชา 
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามล าดับขั้น 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ด าเนินการแก้ไข 
-รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก 

ภายใน ๑๕ วัน) 
 
 



การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบล  

หนองกลางนาจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ  
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข  
032-741793 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์: 
www.nongklangna.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง E-Mail : 
nongklangna@hotmail.com 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook : อบต.หนอง
กลางนา จ.ราชบุรี 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกลางนา 081-7052244 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล  

ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5) ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว

ที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  



7) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็น
ข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  

8) ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
8.1 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ เป็นบัตรสนเท่ห์  เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุ

พยานหลักฐาน แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ซึ่งเป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

8.2 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาล
ได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว  

8.3 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่
รับผิดชอบ โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่า
หน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้บังคับบัญชา  

8.4 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม ่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

9) การบันทึกข้อร้องเรียน  
9.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน 

ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
9.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 
10) การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

10.1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้น
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้
เจ้าหน้าที่ จ านวน ๑ ชุด  

10.2 หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยตรง
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียน ทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 11) หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง)  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา  
อ าเภอเมืองราชบุรี  จังหวัดราชบุรี 70000  

วันที่...........เดือน............................................พ.ศ..................   
เรื่อง .....................................................................................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา 

ข้าพเจ้า.......................................................อายุ.............ปีอยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่....... 
ต าบล..........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์.............................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................ ..................................... 
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกลางนา พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ............................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก 
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้ ง เบาะแส (ถ้ามี )  ได้แก่  
๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 
๒)................... ...................................................................................จ านวน............................ชุด  
๓)...................................................................................................... จ านวน........................... .ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
  

ขอแสดงความนับถือ  
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